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PHÂN CÔNG NHIỆM VỤ CHI ỦY CHI BỘ ……………..
NHIỆM KỲ ……-.......
Căn cứ Điều lệ Đảng Cộng sản Việt Nam (Khóa ….);
Căn cứ Chương trình công tác toàn khóa của Ban chấp hành Đảng bộ ……………………….. nhiệm kỳ 20…-20… ban hành theo ………………… ngày ………….…. của Đảng ủy…………………
Căn cứ Nghị quyết Đại hội Chi bộ ……………… nhiệm kỳ 20…-20…;
Căn cứ tình hình nhiệm vụ công tác của Chi bộ. Nay Chi ủy Chi bộ ………………… nhiệm kỳ 20…-20… họp và thống nhất phân công nhiệm vụ các Chi ủy viên Chi bộ ……………. như sau:
 
1. Đ/c ……………………           	- Chức vụ: Bí thư Chi bộ
- Phụ trách chung các hoạt động của Chi bộ và Chi ủy.
- Chủ trì và kết luận các cuộc họp, hội nghị của Chi ủy, Chi bộ.
- Thay mặt Chi bộ ký các nghị quyết và văn bản thuộc thẩm quyền của Chi bộ.
- Thực hiện báo cáo theo định kỳ cho Đảng bộ cấp trên.
- Ủy nhiệm cho Phó Bí thư chủ trì giải quyết công việc khi Bí thư vắng mặt. 
- Trực tiếp chỉ đạo các lĩnh vực:
+ Công tác chính trị tư tưởng viên chức, sinh viên do chi bộ quản lý, bảo vệ chính trị nội bộ;
+ Công tác tổ chức và triển khai thực hiện các Chỉ thị, Nghị quyết của Đảng ủy cấp trên và nghị quyết của Chi bộ;
+ Công tác xây dựng và phát triển Đảng viên;
+ Công đoàn bộ phận ………………….;
+ Chi đoàn…………………………;
+ Công tác tổ chức bộ máy nhân sự;
+ Công tác tài chính của …………;
+ Công tác nghiên cứu khoa học và hợp tác quốc tế;
+ Công tác thực hành tiết kiệm, phòng chống tham nhũng, lãng phí;
+ Chỉ đạo việc xây dựng, thực hiện, sơ kết và tổng kết theo định kỳ các phương hướng, chương trình, kế hoạch hoạt động của Chi bộ; biện pháp lãnh đạo toàn diện các hoạt động của Chi bộ để Chi ủy quyết định.
 
2. Đ/c …………….                	- Chức vụ: Phó Bí thư Chi bộ
- Điều hành và giải quyết các công việc của Chi bộ, Chi ủy khi Bí thư vắng mặt.
- Tham gia chỉ đạo các lĩnh vực:
+ Công tác chính trị tư tưởng viên chức do chi bộ quản lý, bảo vệ chính trị nội bộ;
+ Công tác tổ chức và triển khai thực hiện các Chỉ thị, Nghị quyết của Đảng ủy cấp trên và nghị quyết của Chi bộ;
+ Công tác xây dựng và phát triển Đảng viên;
+ Chi đoàn ………………………..;
+ Công tác tổ chức bộ máy nhân sự;
+ Công tác thực hành tiết kiệm, phòng chống tham nhũng, lãng phí.
- Trực tiếp chỉ đạo các lĩnh vực:
+ Tổng hợp báo cáo giao ban công tác Đảng hàng tháng;
+ Công tác nghiên cứu khoa học của viên chức
+ Các hoạt động liên quan công tác chuyên môn: ……………………………..
+ Công tác thực hiện nội quy, quy định 
+ Công tác thông tin và quảng bá hình ảnh các lĩnh vực phụ trách. 
 
3. Đ/c ………………………        	- Chức vụ: Chi ủy viên
- Phụ trách trực tiếp công tác ghi chép các văn bản, nghị quyết của Chi ủy, Chi bộ, thu đảng phí đảng viên trong Chi bộ;
- Phụ trách các hoạt động liên quan công tác nữ công …………………..
- Công tác xây dựng và quản lý trang facebook của chi bộ
- Phụ trách theo dõi, lập hồ sơ kết nạp đảng viên mới cho quần chúng ưu tú để phát triển Đảng, lập hồ sơ chuyển đảng viên chính thức.
Trên đây là bảng phân công nhiệm vụ của từng thành viên trong Chi ủy Chi bộ………………
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